ZARZADZENIE NR 86/2018
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 28 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Goniadzu

Na podstawie art.10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U.2018 rok, poz. 395 ) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam 1iwprowadzam do stosowania instrukcj¢ kasowag dla Urzedu Miejskiego w Gonigdzu
w formie zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg postanowien zawartych w instrukcji kasowej powierzam Skarbnikowi Miejskiemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 8§1/2009 Burmistrza Gonigdza z dnia 19.10.2009 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Goniagdzu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

mgr inZ. Mariusz Ramotowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 86/2018
Burmistrza Goniadza

z dnia 28 wrzes$nia 2018 r.

Instrukcja kasowa — postanowienia szczegélowe
§1
Obsluga kasowa

1.0bstuge kasowag Urzedu Miejskiego w Gonigdzu prowadzi referat finansowy, ktéremu przypisano
prowadzenie kasy. Kasa miesci si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

2.0soba odpowiedzialna za prowadzenie kasy jest osobg majacg nienaganng opini¢ i posiadajgca pelna
zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Funkcje kasjera peini Inspektor Urzgdu Miejskiego, ktdéry ma powierzone
prowadzenie kasy w zakresie czynnosSci.

3.Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje¢ o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze zostatam
zapoznana z niniejszg instrukcja oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania” data i podpis.

4 Kasjer otrzymuje rowniez kopie¢ wykazu oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowodoéw kasowych wraz ze wzorami ich podpisow zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji

§2
Gospodarka kasowa
1.W kasie moga znajdowac si¢ Srodki pieni¢zne, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania. :
a)gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
b)gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy ( zwroty srodkéw, optaty )

c)gotowka 1 papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob fizycznych
i prawnych

2.Gotéwke wptacong do kasy nalezy na biezaco ( na koniec kazdego dnia ) odprowadza¢ na rachunek
bankowy Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

3.Nie wolno dokonywaé wydatkow z wptywdw pobranych do kasy z tytutu optat.
§3
Pogotowie kasowe
Urzad Miejski w Goniadzu nie posiada statego pogotowia kasowego.
§4
Dowody kasowe
1.Gotoéwka pobierana jest z banku na podstawie dowodow zrodtowych:
a)wnioski o zaliczke , dowody przyjecia gotowki do kasy, pokwitowania.

b)Dowody wtorne to dowody wystawiane przez kasjera . Dowodami potwierdzajacymi wpltywy i wyplaty
gotoéwki sg dowody KP i KW.

2.Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do zaptaty przez upowaznione osoby poprzez
zamieszczenie na dowodach daty i podpisu.

3.0dbiorca gotowki kwituje odbioér swoim podpisem w sposob trwaty w wpisem kwituj¢ odbidr kwoty
........ oraz datg otrzymania gotéwki i podpis osoby odbierajacej gotowke.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

Id: 40864997-7081-41D7-8F17-9852930F514B. Podpisany Strona 1



5.Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednego zapisu z podpisem osoby
dokonujacej przekreslenia oraz wpisanie czytelnie wlasciwych danych .

§5
Pobieranie gotowki i czeki
1.Czek gotowkowy
a)Jest drukiem $cistego zarachowania i jest rozchodowany w ksigzce drukow $cistego zarachowania.
b)Wypehiany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa
c)Prawidlowo wypetiony czek podpisany jest przez osoby upowaznione zgodnie z kartg wzoru podpisow.
d)W przypadku btednego wystawienia czeku , nalezy przekresli¢ i umiesci¢ adnotacje ,, ANULOWANO’

e)Ksigzeczka niewypetnionych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekow
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej a nastepnie przekazywane sg do archiwum
zaktadowego.

2.Bankowy dowod wptaty
a)Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy §rodkow pieni¢znych
b)Dokument wypeltnia kasjer w dwoch egzemplarzach

c)Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajgca gotowke sklada wraz z gotdwka
w banku

d)Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu za$ kopi¢ otrzymuje osoba wptacajgca , ktora
zachowuje dokument tgcznie z kwitariuszem.

3 Kwitariusze K-103

a) Kwitariusze sg drukami $cistego zarachowania i wydawane sg za pokwitowaniem podajac numery kolejne
formularzy w danym bloczku ( od nr ... do nr ), date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu ( wydano
...... , ZzZwrocono dnia ...... ) podpis osoby wydajacej druki dla inkasentow.

Do obowigzkow kasjera nalezy pouczenie osoby pobierajacej o sposobie prawidlowego wypetniania
kwitariuszy i o tym, ze w przypadku popetnienia bledu w dowodach nalezy anulowaé poprzez przekreslenie
trzech egzemplarzy pozostawiajac w bloczku i wystawiajac nowy prawidtowo wypelniony dowdd.

§6
Raport kasowy
1.Raport kasowy stanowi narzedzie do ewidencji przychodow i rozchodow gotowki w kasie.

2.Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w raporcie kasowym. Zapisy
w raporcie powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, ktéorym nastgpit przychod i rozchod
gotowki.

3.Czg¢stotliwo$¢ zamykania operacji gotdwkowych w raporcie nastgpuje dekadowo, tj. od 1 do 10 dnia, od
11 do 20 dnia, od 21 do 31 dnia miesigca.

4.Po sporzadzeniu raportu kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje Skarbnikowi Iub osobie upowaznionej
do zatwierdzenia celem zaksiggowania.

§7
Ochrona Srodkéw pienieznych

1.Srodki pienigzne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych ich nalezyta ochrong. Przechowywane
sa w szafie metalowej znajdujacej si¢ w szafie pancernej w budynku Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

2.Do szafy pancernej s3 dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer, drugi komplet
zdeponowany jest w sekretariacie Urzgdu , pokoj nr 5.

3.Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu $rodkéw pienieznych. Srodki pienigzne
przekazuje do banku kasjer. W przypadku konieczno$ci pobrania wyzszych sum kierownik jednostki lub osoba
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upowazniona przez kierownika jednostki deleguje innego pracownika jednostki do banku wraz z kasjerem.
§8
Inwentaryzacja kasy
1.Inwentaryzacja kasy dokonywana jest w terminach:
a)na dzien konczacy rok budzetowy
b)przy zmianach na stanowisku kasjera
c)w przypadku szkéd losowych , wlaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych wplyng¢ na stan gotowki

d)doraznie z czgstotliwoscig niezbedng dla kontrolowania w ciggu roku zgodnosci stanu gotowki
przechowywanej w kasie z saldem wynikajacym z raportu kasowego

e)protokot z kontroli kasy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji
§9

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich
podpiséw

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka sa:

1.Burmistrz — Mariusz Ramotowski

2.Sekretarz — Zbigniew Meczkowski

3.Skarbnik — Jolanta Gorzoch

4.Zastepca Skarbnika — Hanna Kolator

Wzory pieczeci 1 podpisow umieszczonych na czekach gotéwkowych:
1.Burmistrz — podpis ........ccceeviiiiiiiiin.n.

2.Sekretarz — podpis .....c.iiiiiiiiiiiiiie,

3. Skarbnik — podpis .........ociiiiiiiiii

4. Zastgpca Skarbnika — podpis ...

PROTOKOL
z kontroli kasy funkcjonujacej w Urzedzie Miejskim w Gonigdzu
sporzadzony W dniul ..........oooiiiiiiiiii i

w obecnosci :
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Zakres kontroli ;

1.Stan gotowki w kasie

2.Stan drukow Scistego zarachowania

Stan gotowki w kasie

Skarbnik /Zastgpca Skarbnika /

Nominaly gotéwki
(wzl)

Ilosé
(w szt)

Wartos¢ Uwagi
(wzl)

200,00

100,00

50,00

20,00

10,00

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem

N3 (0174 1} [

Stan drukéw Scislego zarachowania

Lp. Nazwa druku S$cislego zarachowania

Jednostka Ilosé Uwagi
miary

Podpis Skarbnika /Zastgpcy Skarbnika
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